
  

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนบริหารความตอเน่ือง 
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เทศบาลตําบลคลองแสนแสบ   

อําเภอบางน้ําเปรี้ยว  จังหวัดฉะเชิงเทรา 



คํานํา 

  จากการท่ีประเทศไทยกําลังประสบกับปญหาการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา  2019 
(COVID-19)  ซึ่งเทศบาลตําบลคลองแสนแสบไดรับผลกระทบจากปญหาดังกลาวเชนกัน  ตลอดเวลาที่ผานมา
พบวาระบบและกลไกการทํางานของหนวยงานของรัฐและภายในของเทศบาลตําบลคลองแสนแสบ  หลายประการ   
มีปญหาโดยไมสามารถดําเนินภารกิจในสภาวะวิกฤตไดอยางมีประสิทธิภาพ  สงผลใหการแกไขปญหาความ
เดือดรอนของประชาชนเปนไปโดยขาดระบบการบริหารจัดการที่ดี  ซึ่งสถานการณที่เกิดขึ้นดังกลาวเปน
บทเรียนอันสําคัญท่ีทุกสวนราชการภายในองคกรตองนํามาปรับกระบวนการทํางานใหม  โดยเฉพาะอยางยิ่ง
เรื่องการบริการประชาชน  เพื่อใหมั่นใจวาภารกิจหลักของราชการหรืองานบริการประชาชนที่สําคัญ  สามารถ
ดําเนินงานหรือใหบริการไดอยางตอเนื่อง ไมสะดุดหยุดลงแมวาจะประสบกับวิกฤตการณหรือภัยพิบัติตางๆ 
    เทศบาลตําบลคลองแสนแสบ  จึงไดดําเนินการทบทวนและปรับปรุงแผนดําเนินธุรกิจอยาง
ตอเนื่อง  สําหรับการบริหารความพรอมตอสภาวะวิกฤต  (Business Continuity Plan (BCP)  ฉบับนี้ขึ้น  
ตามหนังสือสํานักงาน  ก.พ.ร.  ที่  นร  ๑๒๐๐/ว๐๐๑๓  ลงวันที่  ๕  พฤษภาคม  ๒๕๖๓  เร่ือง  การทบทวนและ
ปรับปรุงแผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง  สําหรับการบริหารความพรอมตอสภาวะวิกฤต  (Business 
Continuity Plan (BCP)  เพื่อใชเปนแนวทางในการเตรยีมความพรอมและสามารถบริหารจัดการองคการให
สามารถปฏิบัติงานในภารกิจหลักหรืองานบริการที่สําคัญไดอยางตอเนื่องแมเกิดสภาวะวิกฤต  รวมทั้งแนวทาง
ปฏิบัติในขณะเกิดเหตุใหสามารถแกไขเหตุการณไดอยางเหมาะสม  รวดเร็ว  และมีประสิทธิภาพและเพื่อลด
การสูญเสียชีวิตและทรัพยสินของขาราชการ  เจาหนาที่  และของทางราชการ  รวมทั้งเปนการเตรียมความ
พรอมโดยมุงหวังใหขาราชการ  และเจาหนาที่ของเทศบาลตําบลคลองแสนแสบ  มีความรูความเขาใจในการ
ปองกัน  และรูวิธีปฏิบัติอยางถูกตองตามขั้นตอน  สามารถเผชิญตอสถานการณฉุกเฉินที่เกิดข้ึนไดอยาง
ทันทวงที  รวดเร็ว  และมีประสทิธิภาพ  อันจะนํามาซึ่งประโยชนสุขของประชาชนในจังหวัดอยางแทจริงตอไป 
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สารบัญ 

เรื่อง หนา 

 สวนที่   ๑ บทนํา           
๑. แนวคิดพื้นฐานในการจัดทําแผนบริหารความตอเนื่อง    ๑ 
๒. วัตถุประสงคในการจัดทําแผนบริหารความตอเนื่อง     ๑ 
๓. สมมุติฐานในการจัดทําแผนบริหารความตอเนื่อง     ๒ 
๔. ขอบเขตของแผนบริหารความตอเนื่อง      ๒ 

 สวนที่   ๒ การทําความเขาใจองคกร        
๑. กระบวนการ/กิจกรรม  ในการดําเนินงาน      ๓ 
๒. การประเมินความเสี่ยง  ภัยคุกคาม  และผลกระทบ    ๔ 
๓. การประเมินผลกระทบตอกระบวนการทํางาน     ๕ 

 สวนที่   ๓ การกําหนดกลยุทธในการสรางความตอเนื่อง   
๑. ทรัพยากรที่จําเปนตองใชเพื่อใหการดําเนินงานตอเนื่องในภาวะวิกฤติ    ๗  
๒. กลยุทธและแนวทางในการบริหารความตอเนื่อง     ๙ 

 สวนที่   ๔ การจัดทําแผนบริหารความตอเนื่อง  
๑. โครงสรางและทีมบริหารความตอเนื่อง      ๑๐ 
๒. การกําหนดกระบวนการแจงเหตุฉุกเฉิน  (Call  Tree)    ๑๓ 
๓. ขั้นตอนการบริหารความตอเนื่องและกอบกูกระบวนการ    ๑๔ 

 
 

 

 

 

 

 



แผนบริหารความตอเน่ืองขององคกร 
เทศบาลตําบลคลองแสนแสบ 

  ๑ 

 

สวนที่  ๑ 
บทนํา 

 แผนบริหารความตอเนื่อง  หรือที่ตอไปนี้จะเรียกวา “Business Continuity Plan (BCP)” ฉบับนี้ จัดทําข้ึน  
เพื่อใหเทศบาลตําบลคลองแสนแสบ  สามารถนําไปใชในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤติหรือ
เหตุการณฉุกเฉินตาง ๆ  ไมวาจะเกิดจากภัยธรรมชาติ  อุบัติเหตุ  หรือการมุงรายตอองคกร  เชน  อุทกภัย  
อัคคภีัย  การกอการประทวง  การกอการจลาจล  การกอวินาศกรรม  เปนตน  โดยสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ
ฉุกเฉินดังกลาวสงผลใหหนวยงานตองหยุดการดําเนนิงาน  หรือไมสามารถใหบริการไดอยางตอเนื่อง  

 หากหนวยงานไมมีกระบวนการรองรับการดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง  อาจสงผลกระทบที่อาจเกิดขึ้นตอ
หนวยงานในดานตางๆ  เชน  ไมวาจะเปนผลกระทบดานเศรษฐกิจการเงิน  การใหบริการ  สังคม  ชุมชน  และ
สิ่งแวดลอม  ตลอดจนชีวิตและทรัพยสินของประชาชน  แผนบริหารความตอเนื่องจึงเปนสิ่งสําคัญที่จะชวยให
หนวยงาน  สามารถรับมือกับเหตุการณฉุกเฉินที่ไมคาดคิด     และทําใหกระบวนการที่สําคัญ  (Critical Business 
Process)  สามารถกลับมาดําเนินการไดอยางปกติ   หรือตามระดับการใหบริการที่กําหนดไดในระยะเวลาที่
เหมาะสม  ซึ่งจะชวยใหสามารถลดระดับความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดข้ึนตอหนวยงาน  

๑. แนวคิดพื้นฐานในการจัดทําแผนบริหารความตอเนื่อง 

๑. การบริหารความตอเนื่อง  (Business  Continuity  Management  :  BCM)  คือองครวมของ
กระบวนการการบริหารซ่ึงบงบอกภัยคุกคามขององคกรและผลกระทบของภัยคุกคามนั้นตอการดําเนินงาน  และให
แนวทางในการสรางขีดความสามารถใหองคกรมีความยืดหยุน  เพื่อการตอบสนองและปกปองผลประโยชนของ 
ผูมสีวนไดเสีย  ชื่อเสียง  ภาพลักษณ  และกิจกรรมที่สรางมูลคาที่มีประสิทธิผล 

๒. แนวทางการบริหารความตอเนื่อง/การตอบสนองตอสภาวะวิกฤต 
 ๒.๑  ในระดับแรกเปนการจัดการแผนเผชิญเหตุ  ท่ีแสดงใหเห็นวาทําอยางไรใหการปฏิบัติงานมี

ความตอเนื่องและสามารถใหบริหารไดเมื่อเกิดเหตุการณ 
 ๒.๒  เมื่อเหตุการณขยายวงกวางในระดับเกิดความเสียหาย  จะเริ่มเปนวิกฤตขององคกร  จึงตองมี

การบริหารจัดการความตอเนื่องในการดําเนินงาน  รวมท้ังการกอบกูใหสามารถกลับมาทํางานไดเปนปกติ  ดังน้ัน
วัตถุประสงคของการบริหารความตอเนื่อง  คือ  เพื่อใหองคกรสามารถใหบริการไดในระดับหนึ่ง  แมจะประสบ
สถานการณวิกฤต  ซึ่งหนวยงานตองหาคําตอบวาระดับใดที่คิดวาเหมาะสมและจําเปน 

 ๒.๓  สามารถใชเปนแนวทางการปฏิบัติไดจริงเมื่อเกิดภาวะวิกฤต  

๒. วัตถุประสงคในการจัดทําแผนบริหารความตอเนื่อง (Objectives) 

๑. เพื่อใชเปนแนวทางในการบริหารความตอเนื่อง 
๒. เพื่อใหหนวยงานมีการเตรียมความพรอมลวงหนาในการรับมือกับสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ

ฉุกเฉินตางๆ  ที่เกิดขึ้น 
๓. เพื่อลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการดําเนินธุรกิจหรือการใหบริการ 
๔. เพื่อบรรเทาความเสียหายใหอยูระดับที่ยอมรับได  เชน  ผลกระทบดานเศรษฐกิจการเงิน          

การใหบริการ  สังคม  ชุมชน  และสิ่งแวดลอม  ตลอดจนชีวิตและทรัพยสินของประชาชน 
๕. เพื่อใหประชาขน  เจาหนาที่  หนวยงานรัฐวิสาหกิจ  หนวยงานภาครัฐ  และผูมีสวนไดสวนเสีย 

(Stakeholders)  มีความเชื่อมั่นในศักยภาพของหนวยงาน  แมหนวยงานตองเผชิญกับเหตุการณ
รายแรงและสงผลกระทบจนทําใหการดําเนินธุรกิจตองหยุดชะงัก 
 



แผนบริหารความตอเน่ืองขององคกร 
เทศบาลตําบลคลองแสนแสบ 

  ๒ 

 

๓. สมมติฐานของแผนบริหารความตอเนื่อง (BCP Assumptions) 

เอกสารฉบับนี้จัดทําขึ้นภายใตสมมติฐาน ดังตอไปนี้ 
๑. เหตกุารณฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในชวงเวลาสําคัญตางๆ  แตมิไดสงผลกระทบตอสถานที่ปฏิบัติงานสํารอง

ท่ีไดมีการจัดเตรยีมไว 
๒. หนวยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการสํารองระบบสารสนเทศตางๆ โดยระบบ

สารสนเทศสํารองนั้น  มิไดรับผลกระทบจากเหตกุารณฉุกเฉินเดียวกันกับระบบสารสนเทศหลัก 
๓. “บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับน้ี หมายถึงพนักงานและเจาหนาที่ทั้งหมดของเทศบาลตําบล

คลองแสนแสบ 

 

๔. ขอบเขตของแผนบริหารความตอเนื่อง (Scope of BCP) 

แผนบริหารความตอเนื่อง  (BCP) ฉบับนี้  ใชรับรองกรณีเกิดสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณฉุกเฉิน  บริเวณ
สํานักงาน  หรือภายในตัวอาคารของเทศบาลตําบลคลองแสนแสบ  ประกอบดวยเหตุการณตอไปนี้  

๑. เหตกุารณอุทกภัย 
๒. เหตกุารณวาตภัย 
๓. เหตกุารณอัคคีภัย 
๔. เหตกุารณชุมนุมประทวง/ จลาจล 
๕. เหตุการณโรคระบาด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนบริหารความตอเน่ืองขององคกร 
เทศบาลตําบลคลองแสนแสบ 

  ๓ 

 

สวนที่  ๒ 
การทําความเขาใจองคกร 

การทําความเขาใจองคกรเปนขั้นตอนแรกในการจัดทําแผนบริหารความตอเนื่อง  เพื่อใหสามารถพิจารณาระบุ
และศึกษาความสําคัญของกระบวนการ/กิจกรรม  ในการดําเนินงาน  ท่ีเทศบาลตําบลคลองแสนแสบกําลัง
ดําเนินการอยู  อันเปนกลไกสําคัญในการขับเคลื่อนการปฏิบัติงานใหบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมาย  ที่กําหนดไว
ขององคกร  รวมถึงการเชื่อมโยงและความสัมพันธกับหนวยงานทั้งภายนอกและภายในองคกร  รวมท้ังทําใหทราบ
และตระหนักถึงความเสี่ยง  และภัยคุกคามที่อาจสงผลกระทบตอการดําเนินงานและการใหบริการของหนวยงาน 

๑. กระบวนการ/กิจกรรม  ในการดําเนินงาน 

หนวยงาน กระบวนการ/กิจกรรม หมายเหต ุ

สํานักปลัด 
เทศบาล 

 ดําเนินการเกี่ยวกับงานธุรการ  งานบริการและ
เผยแพรวิชาการ  งานการเจาหนาที่  งานปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย  การรักษาความสงบเรียบรอย  
งานนิติการ  งานนโยบายและแผน  การจัดทํางบประมาณ  
งานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการ  งานสงเสริมสุขภาพ
และสาธารณสุข  งานรักษาความสะอาด  ราชการ
ทั่วไป  และราชการท่ีมิไดกําหนดใหเปนหนาที่ของกอง
หรือสวนราชการใดในเทศบาล   

 

กองคลัง     ดําเนินการเกี่ยวกับงานการคลัง  การเงินและบัญชี  
การจัดเก็บรายได  การรวบรวมวิเคราะหสถิติและ
วิเคราะหงบประมาณ  งานพัสดุ  งานธุรการ  การจัดการ
เงินกู  การจัดระบบงาน  การตรวจสอบรับรองความ
ถูกตอง เกี่ ย ว กับการเบิกจ าย  งานควบคุมการ
ปฏิบัติงานเก่ียวกับการเบิกจาย  การเก็บรักษาทรัพยสิน
มีคา  งานจัดซื้อ-จัดจางตาง ๆ ของเทศบาล 

 

กองชาง  ดําเนินการเก่ียวกับงานธุรการ  งานการโยธา  งานดาน
แบบแผนและกอสราง  งานสาธารณูปโภค  งานสถานที่
และไฟฟาสาธารณะ  งานสวนสาธารณะ  งานสถาปตยกรรม
และงานควบคุมอาคาร  และแกไขความเดือดรอนดานชาง  
งานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย   

 

กองการศกึษา     ดําเนินการเก่ียวกับงานธุรการ  งานบริหารดาน
การศกึษา  งานนิเทศการศึกษา  งานแผนงานและโครงการ  
งานสงเสริมการศึกษา  งานศาสนาและวัฒนธรรม  
งานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  งานสงเสริมสันทนาการและ
นันทนาการ  งานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 

 

ตารางท่ี  ๑  ตารางกระบวนการ/กิจกรรม  ในการดําเนินงาน 



แผนบริหารความตอเน่ืองขององคกร 
เทศบาลตําบลคลองแสนแสบ 

  ๔ 

 

๒. การประเมินความตอเนื่อง  ภัยคุกคาม  และผลกระทบ 

แผนบริหารความตอเนื่องฉบับน้ีไดจัดทําขึ้น  เพื่อใหสามารถรองรับกับการบริหารความตอเนื่องของ
องคกร  ในหลากหลายรูปแบบของสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณฉุกเฉิน  โดยพิจารณาถึงผลกระทบตอทรัพยากรที่
สําคัญในการดําเนินงาน  ซึ่งแบงออกเปน  ๕  ประเภท  ไดแก 

๑. ผลกระทบดานอาคาร / สถานที่ปฏิบัติงานหลัก: เหตุการณที่เกิดขึ้นทําใหสถานที่ปฏิบัติงานหลัก
ไดรับความเสียหายหรือไมสามารถใชสถานที่ปฏิบัติงานหลักไดและสงผลใหบุคลากรไมสามารถเขา
ไปปฏิบัติงานไดเปนระยะชั่วคราวหรือระยะยาว  

๒. ผลกระทบดานวัสดุอุปกรณที่สําคัญ / การจัดหาจัดสงวัสดุอุปกรณที่สําคัญ: เหตุการณที่เกิดขึ้น
ทําใหไมสามารถใชงานวัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ  หรือไมสามารถจัดหาจัดสงวัสดุอุปกรณที่สําคัญได 
หรือมีวัสดุอุปกรณ  ใหสามารถใชงานในการปฏิบัติงานไดตามปกติ  

๓. ผลกระทบดานเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลที่สําคัญ: เหตุการณท่ีเกิดขึ้นทําใหไมสามารถใช
ระบบงานเทคโนโลยี  หรือระบบสารสนเทศ  หรือขอมูลที่สําคัญได  ใหสามารถใชงานในการ
ปฏิบัติงานไดตามปกติ 

๔. ผลกระทบดานบุคลากรหลัก: เหตุการณที่เกิดขึ้นทําใหบุคลากรหลักไมสามารถมาปฏิบัติงานได
ตามปกติ  

๕. ผลกระทบดานคูคา / ผูใหบริการที่สําคัญ: เหตุการณที่เกิดขึ้นทําใหคูคา / ผูใหบริการไมสามารถที่
จะใหบริการหรือสงมอบงานได 

สรุปเหตุการณภัยคุกคาม  และผลกระทบจากเหตุการณ 

เหตุการณภัยคุกคาม 

ผลกระทบ 

ดานอาคาร/ 
สถานท่ี 

ปฏิบตัิงานหลัก 

ดานวัสดุ 
อุปกรณ 
ท่ีสําคญั 

ดานเทคโนโลยี 
สารสนเทศและ 
ขอมลูที่สําคัญ 

ดานบุคลากร 
หลัก 

ดานคูคา/ผูให 
บริการ/ผูมี 

สวนไดสวนเสีย 
ที่สําคัญ 

๑. เหตุการณอุทกภัย      

๒. เหตุการณวาตภัย      

๓. เหตุการณอัคคภัีย      

๔. เหตุการณชุมนมุประทวง/ 
จลาจล 

 

 
   

 

 

 

๕. เหตุการณโรคระบาด      

 

ตารางที่  ๒  ตารางสรุปเหตุการณภัยคุกคาม  และผลกระทบจากเหตุการณ 

 

 



แผนบริหารความตอเน่ืองขององคกร 
เทศบาลตําบลคลองแสนแสบ 

  ๕ 

 
 แผนความตอเนื่องฉบับนี้  ไมรองรับการปฏิบัติงานในกรณีที่มีเหตุขัดของตางๆ  ที่เกิดขึ้นจากการ
ดําเนินงานปกติ  โดยเหตุขัดของดังกลาวไมสงผลกระทบระดับสูงตอการดําเนินงานและการใหบริการของ
หนวยงาน  และหนวยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแกไขไดภายในระยะเวลาที่เหมาะสม  โดยผูบริหารของ
หนวยงาน  หรือผูบริหารของแตละกลุมงานและฝายงานสามารถรับผิดชอบและดําเนนิการไดดวยตนเอง 

๓. การประเมินผลกระทบตอกระบวนการทํางาน 

เทศบาลตําบลคลองแสนแสบ  ไดดําเนินการประเมินผลกระทบตอกระบวนการดําเนินงาน  โดย
วิเคราะหกระบวนการดําเนินงานตามสวนราชการ  เพื่อพิจารณาถึงระดับของผลกระทบ  และระยะเวลาที่ยอม
ใหงานสะดุดหยุดชะงัก  พบวามีกระบวนการดําเนินงานภาพรวมในระดับองคการท่ีจะไดรับผลกระทบจาก
สภาวะวิกฤต  ดังนี้ 

กระบวนงาน 
สวน

ราชการ 
ระดับ 

ระยะเวลาที่ยอมให
งานสะดุด
หยุดชะงัก 

๑ . สํานักปลัดเทศบาล 
    ดําเนินการเกี่ยวกับงานธุรการ  งานบริการและเผยแพร
วิชาการ  งานการเจาหนาที่  งานปองกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย  การรักษาความสงบเรียบรอย     งานนิติการ  งานนโยบาย
และแผน  การจัดทํางบประมาณ  งานพัฒนาชุมชนและ
สวัสดิการ  งานสงเสริมสุขภาพและสาธารณสุข  งานรักษา
ความสะอาด  ราชการทั่วไป  และราชการที่มิไดกําหนดให
เปนหนาที่ของกองหรือสวนราชการใดในเทศบาล   

สํานักปลัด 
เทศบาล 

สูง ๑ วัน 

๒ . กองคลัง 
    ดําเนินการเกี่ยวกับงานการคลัง  การเงินและบัญชี  การ
จัดเก็บรายได  การรวบรวมวิเคราะหสถิติและวิเคราะห
งบประมาณ  งานพัสดุ  งานธุรการ  การจัดการเงินกู  การจัด
ระบบงาน  การตรวจสอบรับรองความถูกตองเกี่ยวกับการ
เบิกจาย  งานควบคุมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจาย  
การเก็บรักษาทรัพยสินมีคา  งานจัดซื้อ-จัดจางตาง ๆ ของ
เทศบาล 

กองคลัง สูง ๑ วัน 

 

 

 

 

 

 

 



แผนบริหารความตอเน่ืองขององคกร 
เทศบาลตําบลคลองแสนแสบ 

  ๖ 

 

กระบวนงาน สวนราชการ ระดับ 
ระยะเวลาที่ยอมใหงาน

สะดุดหยุดชะงัก 

๓ . กองชาง 
    ดําเนินการเกี่ยวกับงานธุรการ  งานการโยธา  
งานดานแบบแผนและกอสราง  งานสาธารณูปโภค  
งานสถานที่และไฟฟาสาธารณะ  งานสวนสาธารณะ  
งานสถาปตยกรรมและงานควบคุมอาคาร  และแกไข
ความเดือดรอนดานชาง  งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย   

กองชาง สูง ๑ วัน 

๔ . กองการศึกษา 
    ดําเนินการเกี่ยวกับงานธุรการ  งานบริหารดาน
การศึกษา  งานนิเทศการศึกษา  งานแผนงานและ
โครงการ  งานสงเสริมการศึกษา  งานศาสนาและ
วัฒนธรรม  งานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  งานสงเสริม
สันทนาการและนันทนาการ  งานอ่ืน ๆ ที่ไดรับ
มอบหมาย 

กองการศึกษา สูง ๑ วัน 

 

ตารางที่  ๓  ตารางสรุปการประเมินผลกระทบตอกระบวนการทํางาน 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนบริหารความตอเน่ืองขององคกร 
เทศบาลตําบลคลองแสนแสบ 

  ๗ 

 

สวนที่  ๓ 
การกําหนดกลยุทธในการสรางความตอเนื่อง 

๑. ทรัพยากรที่จําเปนตองใชเพื่อใหการดําเนินงานตอเนื่องในภาวะวิกฤต 

 ในการบริหารความตอเนื่องในสภาวะวิกฤตหรือเมื่อเกิดเหตุการณฉุกเฉินตางๆ  ที่เปนผลใหเทศบาล
ตําบลคลองแสนแสบ  ตองหยุดการดําเนินงาน หรือไมสามารถปฏิบัติงานไดอยางตอเนื่อง  ใหสามารถปฏิบัติงาน
ในกระบวนการทํางานที่สําคัญดังกลาวขางตนไดอยางตอเน่ือง  เปนระบบ  และมีประสิทธิภาพ  เทศบาลตําบล
คลองแสนแสบ  ไดวิเคราะหทรัพยากรท่ีจําเปน   )ขั้นตํ่า  (ที่ตองใช  เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางตอเนื่องใน
ภาวะวิกฤตของแตละกระบวนงาน  ดังน ี้ 

กระบวนงาน 

ทรัพยากรที่จําเปนตองใชเพื่อใหการดําเนินงานตอเนื่อง 

อาคาร
สถานที่

ปฏิบัติงาน 

เครื่องมือ/
อุปกรณ 

ระบบงาน
เทคโนโลยี 

หรือระบบงาน
สารสนเทศ 

บุคลากร 
คูคา/ 

ผูใหบริการ 

๑ . สํานักปลัดเทศบาล 
   ดําเนินการเก่ียวกับงานธุรการ  
งานบริการและเผยแพรวิชาการ  
งานการเจาหนาที่  งานปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย  การรักษาความ
สงบเรียบรอย  งานนิตกิาร  งานนโยบาย
และแผน  การจัดทํางบประมาณ    
งานพัฒนาชุ มชนและสวั สดิการ    
งานสงเสริมสุขภาพและสาธารณสุข  
งานรักษาความสะอาด  ราชการ
ท่ัวไป  และราชการที่มิไดกําหนดให
เปนหนาที่ของกองหรือสวนราชการ
ใดในเทศบาล   

สถานท่ี
ปฏิบัติงาน

สํารอง 

- คอมพิวเตอร 
- เครื่องพิมพ 
- เครื่องถาย
เอกสาร 
- โทรศพัท 
- กระดาษ 
- เครื่องเขียน 

ระบบเชื่อมโยง
อินเตอรเน็ต 

๙ คน ผูใหบริการ
เชื่อมโยง
เครือขาย

อินเตอรเน็ต 

๒ . กองคลัง 
   ดําเนินการเก่ียวกับงานการคลัง  
การเงินและบัญชี  การจัดเก็บรายได  
การรวบรวม วิ เคราะหส ถิติและ
วิ เคราะห งบประมาณ  งานพัสดุ  
งานธุรการ  การจัดการเงินกู  การจัด
ระบบงาน  การตรวจสอบรับรอง
ความถูกตองเก่ียวกับการเบิกจาย  
งานควบคุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับ
การเบิกจาย  การเก็บรักษาทรัพยสิน มีคา  
งานจัดซื้อ-จัดจางตาง  ๆของเทศบาล 

สถานท่ี
ปฏิบัติงาน

สํารอง 

- คอมพิวเตอร 
- เครื่องพิมพ 
- เครื่องถาย
เอกสาร 
- โทรศพัท 
- กระดาษ 
- เครื่องเขียน 

ระบบเชื่อมโยง
อินเตอรเน็ต 

๕ คน ผูใหบริการ
เชื่อมโยง
เครือขาย

อินเตอรเน็ต 



แผนบริหารความตอเน่ืองขององคกร 
เทศบาลตําบลคลองแสนแสบ 

  ๘ 

 

กระบวนงาน 

ทรัพยากรที่จําเปนตองใชเพื่อใหการดําเนินงานตอเนื่อง 

อาคาร
สถานที่

ปฏิบัติงาน 

เครื่องมือ/
อุปกรณ 

ระบบงาน
เทคโนโลยี 

หรือระบบงาน
สารสนเทศ 

บุคลากร 
คูคา/ 

ผูใหบริการ 

๓ . กองชาง 
   ดําเนินการเก่ียวกับงานธุรการ  
งานการโยธา  งานดานแบบแผนและ
กอสราง  งานสาธารณูปโภค  งาน
สถานท่ีและไฟฟาสาธารณะ  งาน
สวนสาธารณะ    งานสถาปตยกรรม
และงานควบคุมอาคาร  และแกไข
ความเดือดรอน  ดานชาง  งานอ่ืน ๆ 
ท่ีไดรับมอบหมาย   

สถานท่ี
ปฏิบัติงาน

สํารอง 

- คอมพิวเตอร 
- เครื่องพิมพ 
- เครื่องถาย
เอกสาร 
- โทรศพัท 
- กระดาษ 
- เครื่องเขียน 

ระบบเชื่อมโยง
อินเตอรเน็ต 

๓ คน ผูใหบริการ
เชื่อมโยง
เครือขาย

อินเตอรเน็ต 

๔ . กองการศึกษา 
   ดําเนินการเก่ียวกับงานธุรการ  
งานบริหารดานการศึกษา  งานนิเทศ
ก า รศึ กษ า   ง า น แผ น ง า นแ ล ะ
โครงการ  งานสงเสริมการศึกษา  
งานศาสนาและวัฒนธรรม  งานศูนย
พัฒนาเด็กเล็ก  งานสงเสริมสันทนาการ
และนันทนาการ  งานอื่น ๆ ที่ไดรับ
มอบหมาย 

สถานท่ี
ปฏิบัติงาน

สํารอง 

- คอมพิวเตอร 
- เครื่องพิมพ 
- เครื่องถาย
เอกสาร 
- โทรศพัท 
- กระดาษ 
- เครื่องเขียน 

ระบบเชื่อมโยง
อินเตอรเน็ต 

๓ คน ผูใหบริการ
เชื่อมโยง
เครือขาย

อินเตอรเน็ต 

 
ตารางที่  ๔  ตารางสรุปทรัพยากรที่จําเปนตองใชเพ่ือใหการดําเนินงานตอเนื่องในภาวะวิกฤต 

 

 

 

 

 

 

 
 
 



แผนบริหารความตอเน่ืองขององคกร 
เทศบาลตําบลคลองแสนแสบ 

  ๙ 

 

๒. กลยุทธและแนวทางในการบริหารความตอเนื่อง 

 เทศบาลตําบลคลองแสนแสบ  ไดกําหนดกลยุทธและแนวทางในการบริหารความตอเนื่องในกรณีเกิด
สภาวะวิกฤตไว  ดังนี ้

 

ทรัพยากร กลยุทธความตอเน่ือง 

อาคาร/ สถานที่ปฏิบัติงานหลัก  กําหนดใหใชพื้นที่ปฏิบัติงานสํารอง  ณ  ศูนยพัฒนาคุณภาพชีวิต
และสงเสริมอาชีพผูสูงอายุ  โดยมีการสํารวจความเหมาะสมของ
สถานท่ี  และการเตรียมความพรอม  

เครื่องมือ / อุปกรณ  กําหนดใหจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ  เครื่องมือ  ยานพาหนะ  ที่มีอยู
ใหพรอมใชงานในสภาวะวิกฤต  ถาไมเพียงพอจึงสรรหาจาก
ภายนอก 
 กําหนดใหมีการจัดหาคอมพิว เตอรสํารอง ที่มีคุณลักษณะ
เหมาะสมกับการใชงาน  พรอมอุปกรณท่ีสามารถเชื่อมโยงตอผาน
อินเตอรเนต็เขาสูระบบเทคโนโลยีของหนวยงาน 
 ทําขอตกลงกับหนวยงานราชการหรือภาคเอกชน  เพ่ือขอยืม
เครื่องมือและอุปกรณ 
 กําหนดใหใชคอมพิวเตอรแบบพกพา (Laptop/ Notebook) 
ของเจาหนาที่ไดเปนการชั่วคราว  หากมีความจําเปนเรงดวน
ในชวงระหวางการจัดหาคอมพิวเตอรสํารอง  

ระบบงานเทคโนโลยีหรือระบบ
สารสนเทศ 

 กําหนดใหมีระบบงานเทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศสํารอง  
โดยมีการสํารองขอมูล  และทดสอบความพรอมในการใชงาน
อยางสม่ําเสมอ 
 กําหนดใหมีการปฏิบัติงานโดยไมใชระบบเทคโนโลยีไปกอน แลวจึง
นําขอมูลบันทึกสูระบบเทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศเมื่อกลับสู
สภาวะปกต ิ

บุคลากร  กําหนดตัวบุคลากรหลัก  บุคลากรสํารองในการปฏิบัติงาน
ทดแทนในสวนราชการเดียวกัน  และมีหมายเลขโทรศัพทที่
สามารถติดตอไดชัดเจน 
 กําหนดใหใชบุคลากรนอกกอง/ฝาย/งาน ในกรณีที่บุคลากรไม
เพียงพอหรือขาดแคลน  

คูคา/ผูใหบริการที่สําคัญ/  กําหนดใหมีคูคา/ผูใหบริการ  เพื่อเรียกใชบริการในกรณีเกิด
สภาวะวิกฤต 
 พิจารณากระจายความตอเนื่อง  โดยจัดใหมีคูคา/ผูใหบริการ  
มากกวา  ๑  ราย  

 

ตารางที่  ๕  ตารางกลยุทธและแนวทางในการบริหารความตอเนื่อง 

 



แผนบริหารความตอเน่ืองขององคกร 
เทศบาลตําบลคลองแสนแสบ 

  ๑๐ 

หัวหนาคณะ
บรหิารความตอเน่ือง

หัวหนาทมี
บริหารความตอเนื่อง

กองการศึกษา

หัวหนาทมี
บริหารความตอเนื่อง

กองชาง

หัวหนาทมี
บริหารความตอเนื่อง

กองคลัง

หัวหนาทมี
บริหารความตอเนื่อง
สํานักปลัดเทศบาล

ผูประสานงาน
คณะบริหารความตอเน่ือง

 

สวนที่  ๔ 
การจัดทําแผนบริหารความตอเนื่อง 

๑. โครงสรางและทีมบริหารความตอเนื่อง 

เพื่อใหแผนบริหารความตอเนื่อง  (BCP) ของเทศบาลตําบลคลองแสนแสบ  สามารถนําไปปฏิบัติใชได
อยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  จึงมีการจัดต้ังทีมงานบริหารความตอเนื่อง (BCP  Team) ของเทศบาล
ตําบลคลองแสนแสบขึ้น  โดยมีโครงสราง  ดงันี้  

๑. หัวหนาคณะบริหารความตอเนื่อง   
๒. ผูประสานงานคณะบริหารความตอเนื่อง 
๓. หัวหนาทีมบริหารความตอเนื่อง 

 
โครงสรางคณะบรหิารความตอเนื่อง  (BCP Team) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แผนภาพที่  ๑  โครงสรางคณะบริหารความตอเนื่อง  (BCP Team)  เทศบาลตําบลคลองแสนแสบ 

 

 

 

 

 



แผนบริหารความตอเน่ืองขององคกร 
เทศบาลตําบลคลองแสนแสบ 

  ๑๑ 

 
โดยมีการกําหนดตัวบุคลากรหลักและบุคลากรสํารองของคณะบริหารความตอเนื่อง  และทีมบริหารความ

ตอเนื่องแตละทมีไวดังนี้ 

หัวหนาคณะบริหารความตอเนื่อง 
บุคลากรหลัก บุคลากรสํารอง 

ชื่อ โทรศัพทมือถือ ชื่อ โทรศัพทมือถือ 

นายนวิัฒน  เกตุสวัสด์ิ 
นายกเทศมนตรี 
เทศบาลตําบลคลองแสนแสบ 

๐๘1-๗233352 นายมงคล  พรมณี 
รองนายกเทศมนตรี 
เทศบาลตําบลคลองแสนแสบ 

๐๘9-6715531 
 

 
 

ผูประสานงานคณะบรหิารความตอเนื่อง 
บุคลากรหลัก บุคลากรสํารอง 

ชื่อ โทรศัพทมือถือ ชื่อ โทรศัพทมือถือ 

นางเมษยา  นโมอิ่ม 
ผูอํานวยการกองคลัง  รักษาราชการแทน
ปลัดเทศบาล 
เทศบาลตําบลคลองแสนแสบ 

081-6522893 นายสมชาย  เอี่ยมพินิจ 
ผูอํานวยการกองชาง 
เทศบาลตําบลคลองแสนแสบ 

083-5516198 

 
 

หัวหนาทีมบรหิารความตอเนื่อง  สํานกัปลัดเทศบาล 

บุคลากรหลัก บุคลากรสํารอง 

ช่ือ โทรศัพทมือถือ ช่ือ โทรศัพทมือถือ 
นางสาวธิดารัตน  คําภามูล 
นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ  
รักษาราชการแทน 
หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล 

093-1569162 นางอาทิตยา  พันเนตร 
นักพัฒนาชุมชนชํานาญการ 
 

089-6175700 

ทีมงาน 

ช่ือ โทรศัพทมือถือ ช่ือ โทรศพัทมือถือ 
จาเอกอดุลย  ปญญาสมาพร 
จพง.ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

083-5896671 นางสาวรัชนีวรรณ  วงษเล็ก 
นักจัดการงานทั่วไป 

080-6623289 

นางสาวสาธนยี  ศิรินัทธพงศ 
นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

064-6155536 นางสุมามาลย  แยมสอิ้ง 
ผช.จพง.ธุรการ 

๐๘๖-1442459 

นางสาวกาญจนา  แกวเกตุ 
ผช.จพง.สาธารณสุขชุมชน 

089-6033191 นางเพ็ญยุพา  อางสมบุญ 
นักประชาสัมพันธ 

081-6378024 

นางฐิตาพร  เพ็ชรฟู 
ผูชวยนักพัฒนาชุมชน 

087-4301367   

 
 
 



แผนบริหารความตอเน่ืองขององคกร 
เทศบาลตําบลคลองแสนแสบ 

  ๑๒ 

 

หัวหนาทีมบรหิารความตอเนื่อง  กองคลัง 

บุคลากรหลัก บุคลากรสํารอง 

ช่ือ โทรศัพทมือถือ ช่ือ โทรศัพทมือถือ 
นางเมษยา  นโมอิ่ม 
ผูอํานวยการกองคลัง   

081-6522893 นางสาวกมลพัฒน  วรรณรถ 
นักวิชาการพัสด ุ

๐๘๑-7265203 

ทีมงาน 

ช่ือ โทรศัพทมือถือ ช่ือ โทรศพัทมือถือ 
นางสาวนุสรา  และอ่ิม 
นักวิชาการเงินและบัญชี 

๐๙7-๐382503 นางสาวจุฑาภรณ  เต็มสอาด 
ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ 

๐๘6-8351969 

นางกาญจนา  สรอยสีดา 
ผช.จพง.จัดเก็บรายได 

๐๘9-4047895   

 

หัวหนาทีมบรหิารความตอเนื่อง  กองชาง 
บุคลากรหลัก บุคลากรสํารอง 

ชื่อ โทรศัพทมือถือ ชื่อ โทรศัพทมือถือ 

นายสมชาย  เอี่ยมพินิจ 
ผูอํานวยการกองชาง 

083-5516198 นายกฤษกรณ  ดอนมอญ 
ผูชวยนายชางโยธา 

๐๙๐-7290005 

ทีมงาน 
ชื่อ โทรศัพทมือถือ ชื่อ โทรศัพทมือถือ 

นางสาวสุภาพร  ฉุนต ู
คนงานทั่วไป 

๐8๐-5817331   

 

หัวหนาทีมบรหิารความตอเนื่อง  กองการศึกษา 

บุคลากรหลัก บุคลากรสํารอง 

ช่ือ โทรศัพทมือถือ ช่ือ โทรศัพทมือถือ 
วาง 
ผอ.กองการศึกษา 

- นางสาวโสพิศ  สมพร 
นักวิชาการศึกษา 

๐90-4010884 

ทีมงาน 

ช่ือ โทรศัพทมือถือ ช่ือ โทรศพัทมือถือ 
นางปวีณา  โตดี 
ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 

๐๘3-0280995 นางรุงทิพย  ลาหนองแคน 
คนงานทั่วไป 

๐88-8361404 

 
ตารางท่ี  ๖  รายชื่อบุคลากรและบทบาทของคณะบริหารความตอเนื่อง  (BCP Team) 

โดยทุกตําแหนงจะตองรวมมือกันดูแล  ติดตาม  ปฏิบัติงาน  และกูคืนเหตุการณฉุกเฉินในแตละสวนงาน
ของตนเองใหกลับสูภาวะปกติโดยเร็ว  ตามรายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความตอเนื่อง (BCP 
Team)   ในกรณีที่บุคลากรหลักไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได  ใหบุคลากรสํารองรับผิดชอบบทบาทของบุคลากร
หลักไปกอน  จนกวาจะไดมีการมอบหมายและแตงข้ึนขึ้นโดยหัวหนาทีมงานบริหารความสี่ยงในการบริหารความ
ตอเนื่องและกอบกูคืน  



แผนบริหารความตอเน่ืองขององคกร 
เทศบาลตําบลคลองแสนแสบ 

  ๑๓ 

 

๒. การกําหนดกระบวนการแจงเหตุฉุกเฉิน  (Call  Tree) 

กระบวนการ  Call Tree  คือกระบวนการแจงเหตุฉุกเฉินใหกับสมาชิกในคณะบริหารความตอเนื่องและ
ทีมงานบริหารความตอเน่ืองที่เกี่ยวของตามผังรายชื่อทางโทรศัพท  โดยมีวัตถุประสงคเพื่อการบริหารจัดการ
ขั้นตอนในการติดตอบุคลากรของหนวยงาน  ภายหลังจากมีการประกาศเหตุการณฉุกเฉินหรือภาวะวิกฤตของ
หนวยงาน  

กระบวนการ  Call Tree  จะเริ่มจากหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่องแจงใหผูประสานงานคณะบริหารความ
ตอเนื่องทราบถึงเหตุการณฉุกเฉิน  เพื่อใหผูประสานงานฯ  แจงใหหัวหนาทีมบริหารความตอเน่ืองรับทราบ
เหตุการณฉุกเฉินและการประกาศใชแผนความตอเนื่อง  ตามสายงานการบังคับบัญชาของแตละงาน  จากนั้นให
หัวหนาฝายมีหนาที่แจงไปยังบุคลากรภายใตการบังคับบัญชาเพ่ือรับทราบเหตุการณฉุกเฉินและการประกาศใช
แผนความตอเนื่องของหนวยงานตามรายชื่อและชองทางติดตอสื่อสารที่ไดระบุในแผนบริหารความตอเนื่อง ใน
กรณีท่ีไมสามารถติดตอหัวหนาทีมได  ใหติดตอไปยังบุคลากรสํารอง  โดยพิจารณาจาก  

 ถาเหตุการณเกิดขึ้นในเวลาทําการ  ใหดําเนินการติดตอบุคลากรหลัก  โดยติดตอผานเบอรโทรศัพท
ของหนวยงานเปนชองทางแรก  

 ถาเหตุการณเกิดข้ึนนอกเวลาทําการ  หรือสถานท่ีปฏิบัติงานหลักไดรับผลกระทบ  ใหดําเนินการ
ติดตอบุคลากรหลักโดยติดตอผานเบอรโทรศัพทมือถือเปนชองทางแรก 

 ถาสามารถติดตอบุคลากรหลักได   ใหหัวหนาทีมบริหารความตอเนื่อง  แจงขอมูลใหกับบุคลากรหลัก
ของหนวยงานทราบ  ดังตอไปนี ้

 สรุปสถานการณของเหตุการณฉุกเฉินและการประกาศใชแผนความตอเนื่อง  

 เวลาและสถานที่สาํหรับการนดัประชุมเรงดวนของหนวยงาน  สําหรับผูบริหารของ
หนวยงาน  และทีมงานบริหารความตอเน่ือง  

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  เพื่อบริหารความตอเนื่องตอไป  เชน  สถานท่ีรวมพลในกรณีท่ีมี
การยายสถานท่ีทําการ 

ภายหลังจากไดรับการตอบรับจากบุคลากรหลักครบถวนตามผังการติดตอ  (Call  Tree)  หัวหนา
หนวยงาน  มีหนาที่โทรกลับไปแจงยังผูประสานงานคณะบริหารความตอเนื่อง  เพื่อรวบรวมสรุปความพรอมของ
หนวยงานในการบริหารความตอเนื่อง  รวมทั้งความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินของหนวยงาน  และเจาหนาท่ี
ท้ังหมดในหนวยงาน  ทีมบริหารความตอเนื่องมีหนาที่ในการปรับปรุงขอมูลสําหรับการติดตอใหเปนปจจุบันอยู
ตลอดเวลา  เพื่อใหกระบวนการติดตอพนักงานภายในหนวยงานสามารถดําเนินไดอยางตอเน่ืองและสําเร็จลุลวง
ภายในระยะเวลาที่คาดหวัง  ในกรณีท่ีเกิดเหตุการณฉุกเฉินและมีประกาศใชแผนความตอเนื่อง 

 

 

 

 

 

 



แผนบริหารความตอเน่ืองขององคกร 
เทศบาลตําบลคลองแสนแสบ 

  ๑๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภาพที่  ๒  กระบวนการแจงเหตุฉุกเฉิน  Call  Tree 

๓. ขั้นตอนการบริหารความตอเนื่องและกอบกูกระบวนการ 

 ขั้นตอนในการบริหารความตอเนื่องและกอบกูกระบวนการ  แบงออกเปน  ๓  ข้ันตอน  ตามระยะเวลา  
ดังนี้ 

 การตอบสนองตอเหตุการณทันที  ภายใน  ๒๔  ชั่วโมง 
 การตอบสนองตอเหตุการณในระยะเวลา  ภายใน  ๗  วัน 
 การตอบสนองตอเหตุการณและกูคืนกระบวนการปฏิบัติงาน  ในระยะเวลาเกิน  ๗  วัน 

การตอบสนองตอเหตุการณทันที  ภายใน  ๒๔  ชั่วโมง 

การตอบสนองตอเหตุการณทันที  เปนการตอบสนองที่ใหความสําคัญในการติดตาม  สอบถามประเมิน
สถานการณและผลกระทบที่เกิดขึ้นตอทรัพยากรสําคัญในการดําเนินงานหรือการใหบริการของหนวยงาน  ตลอดจน
การติดตอสื่อสารกับบุคลากรของหนวยงานที่เก่ียวของ  เพื่อใหรับทราบขาวสารและกําหนดแนวทางในการปฏิบัติงาน
ของหนวยงานในระยะตอไป 

ในการปฏิบัติการใดๆ ใหบุคลากรของหนวยงาน  คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่นๆ  
และปฏิบัติตามแนวทางและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่กําหนดขึ้น  โดยเทศบาลตําบลคลองแสนแสบ อยางเครงครัด 

 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ 
แลวเสร็จ 

- แจงเหตุฉุกเฉิน   วิกฤติ ตามกระบวนการ  Call Tree 
ใหกับบุคลากรในหนวยงาน  ภายหลังไดรับแจงจาก
หัวหนาคณะบริหารความตอเนื่องของหนวยงาน 

หัวหนาทีมบริหารความตอเนื่อง  

 

 

หัวหนาคณะ 
บริหารความตอเนื่อง 

ผูประสานงาน 
คณะบรหิารความตอเนื่อง 

หัวหนาทีม 
บริหารความตอเน่ือง 
สํานักปลัดเทศบาล 

หัวหนาทีม 
บริหารความตอเน่ือง 

กองคลัง 

หัวหนาทีม 
บริหารความตอเน่ือง 

กองชาง 

หัวหนาทีม 
บริหารความตอเน่ือง 

กองการศึกษา 



แผนบริหารความตอเน่ืองขององคกร 
เทศบาลตําบลคลองแสนแสบ 

  ๑๕ 

 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ 
แลวเสร็จ 

- จัดประชุมทีมงานบริหารความตอเนื่อง  เพื่อประเมิน
ความเสียหาย  ผลกระทบตอการดําเนินงานและ
ใหบริการ  และทรัพยากรที่สําคญัที่ตองใชในการบริหาร
ความตอเนื่อง 

- ทบทวนกระบวนการ/งาน  ที่มีความเรงดวน  และสงผล
กระทบอยางสูงจําเปนตองดําเนินงาน  หรือปฏิบัติดวยมือ 

ทีมงานบริหารความตอเนื่องของ
หนวยงาน 

 

- ระบุและสรุปรายชื่อบุคลากรในหนวยงาน  ที่ ไดรับ
บาดเจ็บหรือเสียชีวิต 

หัวหนาหนวยงาน  

- รายงานหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่องของหนวยงาน  
ดังนี ้

 สรุปจํานวนและรายชื่อบุคลากรท่ีไดรับบาดเจ็บ/
เสียชีวิต 

 ความเสียหายและผลกระทบตอการดําเนินงานและ
การใหบริการ 

 ทรัพยากรท่ีสําคัญท่ีตองใชในการบริหารความตอเนื่อง 
 กระบวนงาน/งานที่มีความเรงดวน  และสงผลกระทบ
อยางสูงจําเปนตองดําเนินงานหรือปฏิบัติดวยมือ 

หัวหนาทีมบริหารความตอเนื่อง  

- สื่อสารและรายงานสถานการณแกบุคลากรในหนวยงาน
ใหทราบ  ตามเนื้อหาและขอความที่ไดรับการพิจารณา
และเ ห็นชอบจากคณะบริหารความตอเนื่องของ
หนวยงาน 

หัวหนาทีมบริหารความตอเนื่อง  

- ประเมินและระบุกระบวนการหลักของหนวยงาน และ
งานเรงดวน  ที่ จําเปนตองดําเนินการใหแลวเสร็จ 
ภายใน  ๑- ๕  วันขางหนา  

หัวหนาและทีมงานบริหาร 
ความตอเนื่อง 

 

- ประเมินศักยภาพและความสามารถของหนวยงาน     
ในการดําเนินงานเรงดวนขางตน  ภายใตขอจํากัดและ
สภาวะวิกฤต  พรอมระบุทรัพยากรท่ีจําเปนตองใชใน
การบริหารความตอเนื่องตามแผนการจัดหาทรัพยากร 

หัวหนาและทีมงานบริหาร 
ความตอเนื่อง 

 

- ติดตอและประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของในการ
จัดหาทรัพยากรที่จําเปนตองใชในการบริหารความ
ตอเนื่อง ไดแก 

 สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง 
 วัสดุอุปกรณที่สําคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลที่สําคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คูคา/ผูใหบรกิารที่สําคัญ/ผูมสีวนไดสวนเสีย 

หัวหนาและทีมงานบริหาร 
ความตอเนื่อง 

 
 สํานักปลัดเทศบาล 
 กองคลัง 
 กองชาง 
 กองการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 



แผนบริหารความตอเน่ืองขององคกร 
เทศบาลตําบลคลองแสนแสบ 

  ๑๖ 

 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ 
แลวเสร็จ 

- แจงสรุปสถานการณและ ข้ันตอนการดํา เนินการ  
สําหรับในวันถัดไป  ใหกับบุคลากรหลักในหนวยงาน 
เพื่อรับทราบและดําเนินการ  อาทิ  แจงวัน  เวลา  และ
สถานท่ีปฏิบัติงานสาํรอง 

หัวหนาทีมบริหารความตอเนื่อง  

- รายงานความคืบหนาใหแก หัวหนาคณะบริหารความ
ตอเนื่องของหนวยงานอยางสม่ําเสมอหรือตามท่ีได
กําหนดไว 

หัวหนาทีมบริหารความตอเนื่อง  

 

การตอบสนองตอเหตุการณในระยะแรก  ภายใน  ๗  วัน 

ภายหลังการตอบสนองและบริหารจัดการตอเหตุการณ  ภายใน  ๒๔  ชั่วโมงแลว  การตอบสนองในระยะ
ตอไป  เปนการตอบสนองเพื่อใหหนวยงานสามารถปฏิบัติงานไดอยางตอเนื่อง  สําหรับกระบวนการ/กิจกรรมที่มี
ความสําคัญ  เพ่ือลดผลกระทบตอการดําเนินงานหรือการใหบริการของหนวยงาน  โดยการดําเนินการในระยะเวลา  
๗  วันนี้  จะใหความสําคัญกับการสรรหาทรัพยากรหลักที่ไดรับผลกระทบ  และดําเนินงานตามที่ไดรับอนุมัติใน
วันแรก 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ 
แลวเสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกูคืนมาของทรัพยากรที่
ไดรับผลกระทบ ประเมินความจําเปนและระยะเวลาท่ี
ตองใชในการกอบกูคืน 

หัวหนาทีมบริหารความตอเนื่อง  

- ตรวจสอบกับหนวยงาน  ความพรอมและขอจํากัดใน
การจัดหาทรัพยากรที่จําเปนตองใชในการบริหารความ
ตอเนื่อง ไดแก 

 สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง 
 วัสดุอุปกรณที่สําคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลที่สําคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คูคา/ผูใหบรกิารที่สําคัญ/ผูมสีวนไดสวนเสีย 

หัวหนาและทีมงานบริหาร 
ความตอเนื่อง 

 
 สํานักปลัดเทศบาล 
 กองคลัง 
 กองชาง 
 กองการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 

- รายงานหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่องของหนวยงาน 
ความพรอม ขอจํากัด และขอเสนอแนะ ในการจัดหา
ทรัพยากรท่ีจําเปนตองใชในการบริหารความตอเนื่อง 

หัวหนาทีมบริหารความตอเนื่อง  

 
 

 
 
 



แผนบริหารความตอเน่ืองขององคกร 
เทศบาลตําบลคลองแสนแสบ 

  ๑๗ 

 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ 
แลวเสร็จ 

- ดําเนินการกอบกูและจัดหาขอมูลและรายงานตางๆ     
ท่ีจําเปนตองใชในการดําเนินงานและใหบริการ 

หัวหนาและทีมงานบริหาร 
ความตอเนื่อง 

 

- ประสานงานและดําเนินงานและใหบริการ  ภายใต
ทรัพยากรท่ีจัดหา  เพื่อบริหารความตอเนื่อง 

 สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง 
 วัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลที่สําคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คูคา/ ผูใหบริการที่สําคัญ 

หัวหนาและทีมงานบริหาร 
ความตอเนื่อง 

 สํานักปลัดเทศบาล 
 กองคลัง 
 กองชาง 
 กองการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 

- แจงสถานการณและแนวทางในการบริหารความ
ตอเนื่องแกหนวยงาน / คูคา / ผูใชบริการ 

หัวหนาและทีมงานบริหาร 
ความตอเนื่อง 

 

- แจงสรุปสถานการณและขั้นตอนการดําเนินการตอไป  
สําหรับในวันถัดไป  ใหกับบุคลากรในหนวยงาน 

หัวหนาทีมบริหารความตอเนื่อง  

- รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหารความ
ตอเนื่องของหนวยงาน  ตามเวลาที่ไดมีการกําหนด 

หัวหนาทีมบริหารความตอเนื่อง  

 

การตอบสนองตอเหตุการณและกูคืนกระบวนการปฏิบัติงาน  ในระยะเวลาเกิน  ๗  วัน 

การตอบสนองและบริหารจัดการตอเหตุการณฉุกเฉินในระยะเวลา  ๑-๗  วัน  สามารถสรางความตอเนื่อง
ในการปฏิบัติงาน  และความพรอมของทรัพยากรที่สําคัญไดระดับหนึ่ง  ตามท่ีระบุไวในแผนบรหิารความตอเนื่อง  
ดังนั้น  คณะบริหารความตอเนื่องของหนวยงานตองพิจารณาการดําเนินการเพื่อตอบสนองตอเหตุการณในระยะ
กลางถึงระยะยาว  เพื่อกอบกูกระบวนการปฏิบัติงานใหสามารถกลับมาดําเนินการไดตามปกติ 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ 
แลวเสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกูคืนมาของทรัพยากรที่
ได รับผลกระทบ และประ เมินความจํ า เป นและ
ระยะเวลาที่ตองใชในการกอบกูคืน 

หัวหนาและทีมงานบริหาร 
ความตอเนื่อง 

 

- ระบุทรัพยากรท่ีจําเปนตองใช  เพื่อดําเนินงานและ
ใหบริการตามปกติ 

หัวหนาและทีมงานบริหาร 
ความตอเนื่อง 

 

- รายงานหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่องของหนวยงาน
สถานภาพการกอบกูคืนมาของทรัพยากรที่ ได รับ
ผลกระทบ  และทรัพยากรที่ จํ า เป นตอง ใช เพื่ อ
ดําเนินงานและใหบริการตามปกติ 

หัวหนาทีมบริหารความตอเนื่อง  

 
 



แผนบริหารความตอเน่ืองขององคกร 
เทศบาลตําบลคลองแสนแสบ 

  ๑๘ 

 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ 
แลวเสร็จ 

- ประสานงานและดํ า เ นินการจั ดหาทรัพยากร ท่ี
จําเปนตองใช  เพ่ือดําเนินงานและใหบริการตามปกติ 

หัวหนาและทีมงานบริหาร 
ความตอเนื่อง 

 

- แจงสรุปสถานการณและการเตรียมความพรอมดาน
ทรัพยากรตางๆ เพื่อดําเนินงานและใหบริการตามปกติ
ใหกับบุคลากรในหนวยงาน 

หัวหนาทีมบริหารความตอเนื่อง  

- รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหารความ
ตอเนื่องของหนวยงาน  ตามเวลาที่ไดมีการกําหนด 

หัวหนาทีมบริหารความตอเนื่อง  

 


